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Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai gambaran hasil pekerjaan 
yang telah dilakukan selama PKL dengan tujuan untuk memenuhi salah satu 
persyaratan mendapatkan Gelar Sarjana Pendidikan. Praktik Kerja Lapangan 
dilaksanakan di Lembaga Sertifikasi Profesi Pusat Pengembangan Kompetensi 
Pendidik, Tenaga Kependidikan dan Kejuruan Jakarta Utara dan Kepulauan 
Seribu yang beralamat di Jl. Jl. Rawaterate I No. 2 Kawasan Industri 
Pulogadung, Jakarta Timur. Prakttik Kerja Lapangan dilaksanakan selama satu 
bulan yang ditandai sejak tanggal 03 Februari s.d 28 Februari 2020 dengan 5 
hari kerja Senin- Jum’at atau sama dengan 20 hari kerja. 
 
Lembaga Sertifikasi Profesi itu sendiri bertugas membuat materi uji 
kompetensi, menyediakan assesor, dan melakukan assesment. Selama PKL 
praktikum dibimbing oleh Bapak Suharto sebagai Kepala Satuan Pelaksanaan 
Kejuruan. Atas bimbingan yang telah diberikan praktikum mendapat banyak 
pengalaman mengenai kinerja Lembaga Sertifikasi Profesi. 
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai gambaran hasil 
pekerjaan yang dilakukan selama PKL dengan tujuan memenuhi salah satu 
persyaratan akademik dalam menyelesaikan studi pada Konsentrasi Pendidikan 
Akuntansi, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi dan 
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Praktikan menyadari bahwa laporan ini masih jauh dari 
kesempurnaan dengan segala kekurangannya. Untuk itu praktikan 
mengharapkan adanya kritik dan saran dari semua pihak demi 
kesempurnaan dari laporan kerja praktek ini. Adapun Laporan ini di buat 
guna memenuhi kriteria penilaian dan prosedur mata kuliah Praktik Kerja 
Lapangan pada semester 112 program studi Pendidikan Ekonomi ini. 
Laporan ini masih jauh dari kesempurnaan dengan segala 
kekurangannya. Untuk itu praktikan mengharapkan adanya kritik dan 
saran dari semua pihak demi kesempurnaan dari laporan kerja praktek ini. 
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A. Latar Belakang 
 
Praktek kerja lapangan merupakan kegiatan yang wajib dilakukan 
mahasiswa Program Studi Pendidikan Ekonomi untuk memenuhi syarat 
mendapatkan gelar sarjana pendidikan. Dalam pelaksanaan praktek kerja 
lapangan, mahasiswa wajib memenuhi segala ketentuan yang diberlakukan 
program studi dan tempat/lembaga usaha yang digunakan sebagai praktek 
kerja lapangan. Diantaranya adalah dalam pelaksanaan praktek kerja 
lapangan, mahasiswa diharuskan mengisi jurnal kegiatan yang telah 
ditentukan program studi sebagai dasar dalam mengevaluasi pelaksanaan 
praktek kerja lapangan. Selain itu adalah setiap praktek kerja lapangan wajib 
membuat laporan tugas akhir dalam bentuk hasil penelitian mahasiswa selama 
pelaksanaan praktek kerja lapangan maupun yang diperoleh dari diluar 
lembaga usaha yang dijadikan tempat praktek kerja lapangan. 
Kegiatan PKL ini digunakan untuk mengembangkan kemampuan 
mahasiswa terutama mahasiswa S1 Pendidikan Ekonomi dalam upaya 
peningkatan sumber daya manusia khususnya dalam pendidikan perguruan 
tinggi adalah melaui Program Praktek Kerja Lapangan yang merupakan 










mahasiswa diharapkan dapat memperoleh pengalaman dalam dunia kerja 
melalui kegiatan ini. Selain iu kegiatan prakerin berfungsi sebagai 
penghubung dunia pendidikan dengan dunia industri sehingga kewajiban 
Akademiknya dapat terpenuhi serta dapat mempersiapkan mahasiswa 
dalam menghadapi persaingan dunia kerja dengan pengetahuan yang 
mereka peroleh sebelumnya. 
Praktik Kerja Lapangan ini adalah wujud aplikasi antara keterampilan, 
sikap dan kemampuan mahasiswa yang diperoleh ketika dibangku kuliah. 
PKL tersebut dilaksanakan di berbagai instansi dan perusahaan yang dapat 
digunakan untuk menambah pengalaman, ilmu pengetahuan dan 
keterampilan mahasiswa. PKL ini juga dijadikan salah satu syarat 
kelulusan S1 Pendidikan Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Mahasiswa 
dapat lebih bertanggung jawab dan disiplin dengan apa yang ditugaskan 
kepada mereka melalui kegiatan PKL ini. 
Mahasiswa dituntut untuk memiliki kemampuan yang baik 
dibidangnya guna memenangkan persaingan di dunia kerja yang semakin 
ketat. Semua itu dapat dikembangkan oleh mahasiswa melalui proses 
pembelajaran pada saat kuliah. Dalam hal ini latar belakang pendidikan 
seseorang tidak terlalu mempengaruhi seseorang memasuki dunia kerja. 
Dengan mengikuti praktek kerja lapangan diharapkan dapat menambah 
pengetahuan, keterampilan dan pengalam mahasiswa dalam 












B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
 
Sesuai dengan latar belakang bidang pendidikan yaitu bidang 
pendidikan. Berdasarkan latar belakang tersebut, adapun maksud dari 
pelaksanaan program Praktik Kerja Lapangan adalah : 
1. Mengembangkan segala potensi dan kemampuan yang dimiliki dalam 
diri mahasiswa. 
2. Mempersiapkan mental untuk menjadi seorang tenaga kerja dalam 
menghadapi lingkungan kerja. 
3. Menambah wawasan berpikir dan pengetahuan dalam memecahkan 
masalah–masalah yang dihadapi dunia kerja. 
4. Mendapatkan gambaran mengenai dunia kerja yang dapat menjadi 
acuan bagi mahasiswa untuk melangkah kedepan. 
5. Mahasiswa mulai mengenali potensi dirinya dengan pengalaman kerja 
yang baru di dapatkan dalam dunia kerja. 
Sedangkan tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini adalah: 
 
1. Untuk menjalankan kewajiban PKL sebagai salah satu mata kuliah 
prasyarat wajib kelulusan bagi mahasiswa. 
2. Untuk menunjukkan potensi diri yang dimiliki oleh mahasiswa dalam 
dunia kerja. 
3. Untuk menjadikan mahasiswa bertanggung jawab dan disiplin dalam 










4. Mahasiswa menerapkan materi yang sudah dipelajari selama di 
kampus dalam dunia kerja. 




C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
 
Dari pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan, diperoleh bebrapa manfaat 
bagi pihak-pihak yang terkait dalam hal tersebut. Adapun manfaat PKL 
sebagai berikut : 
a. Bagi Praktikan 
 
1) Melatih tanggung jawab dan disiplin dalam hal pengolahan 
informasi dan manajemen waktu dalam menjalankan tugas yang 
diberikan. 
2) Sarana pengaplikasian kemampuan dan pengetahuan yang 
diperoleh selama mengikuti perkuliahan untuk diterapkan dalam 
pelaksanaan kerja. 
3) Sarana menggali informasi-informasi tentang dunia kerja sehingga 
praktikan dapat melatih dan mempersiapkan diri untuk terjun 
dalam dunia kerja. 
4) Mengetahui dunia kerja yang sesungguhnya serta dapat 
bersosialisasi dan berinteraksi dengan karyawan yang 










b. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ 
 
1) Sebagai sarana pembinaan hubungan baik terhadap perusahaan 
atau instansi pemerintah agar nantinya dapat memberikan 
informasi dunia kerja terhadap lulusan-lulusan dari Fakultas 
Ekonomi khususnya. 
2) Meningkatkan kemampuan mahasiswa sehingga dapat 
menciptakan lulusan yang berkualitas. 
3) Mengukur seberapa besar peran tenaga pendidik dalam 
memberikan materi perkuliahan untuk mahasiswa sesuai dengan 
perkembangan yang terjadi di dunia kerja. 
4) Mendapatkan masukan agar dapat menyempurnakan kurikulum 
yang ada sesuai dengan kebutuhan dunia kerja serta perkembangan 
teknologi. 
c. Bagi Instansi 
 
1) Meringankan beban instansi dalam penyelesaian tugas dimana 
praktikan ditempatkan. 
2) Instansi dapat melakukan tanggung jawab sosialnya karena telah 











3) Dapat menjalin hubungan baik dan harmonis dengan pihak 
Universitas Negeri Jakarta dalam hubungan yang bermanfaat dan 
saling menguntungkan. 
4) Menjalin hubungan baik yang dapat saling menguntungkan antara 
instansi dengan universitas. 




D. Tempat Pelaksanaan PKL 
 
Praktikan melaksanakan PKL di Pusat Pengembangan Kompetensi 
Pendidik, Tenaga Kependidikan dan Kejuruan Jakarta Utara dan 
Kepulauan Seribu. 
Berikut ini adalah identitas lengkap tempat pelaksanaan PKL: 
Nama Instansi : P2KPTK2 ( Pusat Pengembangan 
Kompetensi Pendidik, Tenaga 
Kependidikan dan Kejuruan 
Alamat Office : Jl. Rawaterate I No. 2 Kawasan 
Industri Pulogadung, Jakarta Timur 
No. Telp / Fax : (021) 4618628 
 











Bagian Tempat PKL : Bidang Keskretariatan LSP 
 
Pelaksanaan PKL : 03 Februari 2020 s.d 28 Februari 2020 
 
Tepatnya praktikan di tempatkan oleh penanggung jawab Praktik kerja 
lapangan di bagian pelayanan dalam mendata sertifikat pelatihan guru-guru 
dan peserta didik yang telah melakukan uji kompetensi kejuruan. Ilmu yang 
telah diperoleh praktikan dalam Praktik Kerja Lapangan disana dapat 
mengembangkan kemampuan praktikan dalam memahami dunia kerja. 
 
E. Jadwal dan Waktu PKL 
 
Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di P2KPTK2 selama 20 (dua 
puluh) hari kerja terhitung sejak tanggal 03 Februari 2020 sampai dengan 
28 Februari 2020. Adapun ketentuan jam kerja praktikan adalah: 
• Hari Kerja : Senin s.d. Jumat 
• Jam Kerja : pukul 08.00 s.d. 15.30 WIB 
• Jam Istirahat : pukul 12.00 s.d. 13.00 WIB 
 
Adapun rincian pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dibagi menjadi 3 
(tiga) tahap, yaitu : 
a. Tahap Persiapan 
 
Persiapan PKL dimulai sejak bulan November 2019. Pertama 
praktikan mencari perusahaan yang tepat dan dapat 
menerimamahasiswa PKL sesuai dengan jurusan yaitu bidang ekonomi 








dalam kegiatan ini. Pada bulan Januari praktikan menerima konfirmasi 
melalui kesepakatan dari Pusat Pengembangan Kompetensi Pendidik, 
Tenaga Kependidikan dan Kejuruan (P2KPTK2) Jakarta Utara dan 
Kepulauan Seribu bahwa praktikan diizinkan untuk meksanakan PKL 
di perusahaan tersebut pada awal bulan Februari sampai akhir bulan 
Februari 2020 dan memenuhi minimal bobot PKL. 
b. Tahap Pelaksanaan 
 
Praktikan melaksanakan PKL dari tanggal 03 s.d 28 Februari 2020 
dengan ketentuan kantor yang mengizinkan PKL dihari kerja Senin- 
Jumat dan mulai operasional kerja pukul 08.00 – 16.00 WIB. 
c. Tahap Penulisan Laporan 
 
Praktikan mulai menyusun laporan PKL terhitung mulai bulan 01 
Maret s.d 12 April 2020 sebagai salah satu syarat untuk mendapatkan 
Gelar Sarjana Pendidikan (S1). Penulisan dimulai dengan 
mengumpulkan data-data yang dibutuhkan terkait dengan proses 
penulisan dan merealisasikannya dalam penulisan laporan PKL. Dalam 
penulisannya, praktikan berpedoman kepada ketentuan penulisan yang 















A. Sejarah P2KPTK2 
 
1. Dibangun pada Tahun 1973 dan diresmikan tanggal 22 Mei 1975 oleh 
Presiden Republik Indonesia Bapak Suharto diberi nama Pusat Latihan 
Pendidikan Teknik (PLPT) mempunyai tugas untuk melayani pelatihan 
dan praktik siswa SMK kelompok Teknologi dan Industri di wilayah 
provinsi DKI Jakarta yang belum memiliki fasilitas praktek. 
 
2. Pada Tahun 1978 namanya diubah menjadi BLPT (Balai Latihan 
Pendidikan Teknik) sampai dengan tahun 2002, mempunyai tugas 
melaksanakan pelatihan dan praktik siswa SMK kelompok Teknologi 
dan Industri di wilayah provinsi DKI Jakarta yang belum memiliki 
fasilitas praktek. 
 
3.  Pada Tahun 2002 berdasarkan SK Gubernur Provinsi DKI Jakarta 
Nomor 118 Tahun 2002, namanya diubah menjadi Balai Pelatihan 
Pendidikan Kejuruan (BPPK) Pulogadung yang merupakan UPT Dinas 












Kejuruan Teknologi dan Industri Bisnis dan Manajemen Pariwisata 
dan Kejuruan lainnya bagi siswa SMK sesuai Kurikulum yang berlaku. 
 
4. Pada Tahun 2010 berdasarkan Peraturan Gubernur Provinsi DKI 
Jakarta Nomor 55 Tahun 2010, diubah lagi menjadi Pusat Pelatihan 
Pendidikan Kejuruan (Puslatdikjur) Pulogadung Jakarta, merupakan 
Unit Pelaksana Teknis (UPT) Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta 
mempunyai tugas melaksanakan pelatihan bagi peserta didik dan guru 
kejuruan. 
 
5. Puslatdikjur Pulogadung Jakarta mempunyai luas tanah ± 26.010 M², 
dan luas bangunan 8.400 M². 
 
 


























B. DASAR HUKUM 
 
 












a) P2KPTK2 merupakan unit pelaksana Teknis Dinas Pendidikan 
dalam pelaksanaan kegiatan pengembangan komptensi guru dan 
kejuruan. 
b) P2KPTK2 dimpin oleh seorang Kepala Pusat yang dalam 
melaksanakan tugas dan fungsinya berada dibawah dan 
bertanggung didik kejuruan. 
2. Tugas 
 
P2KPTK2 mempunyai tugas melaksanakan pembinaan dan 
pengembangan kompetensi guru pada semua jenjang pendidikan dan 
peserta. 
3. Struktur Organisasi 
 
a) Kepala Pusatmyang bertugas: 
 
• memimpin dan mengoordinasikan pelaksanaan tugas dan 
fungsi P2KPTK2. 
• mengoordinasikan pelaksanaan tugas Subbagian Tata Usaha, 
Satuan Pelaksana dan Subkelompok Jabatan Fungsional. 
• melaksanakan koordinasi dan kerja sama dengar SKPD/UKPD 
dan/ atau lnstansi Pemerintah/Swasta dalam rangka 
pelaksanaan tugas dan fungsi P2KPTK2. 
• melaporkan dan mempertanggungjawabkan pelaksanaan tugas 








b) Sub Bagian Tata Usaha yang bertugas: 
 
• menyusun bahan rencana strategis serta rencana kerja dan 
anggaran P2KPTK2 sesuai dengan lingkup tugasnya. 
• melaksanakan rencana strategis dan dokumer pelaksanaan 
anggaran P2KPTK2 sesuai dengan lingkup tugasnya; 
mengoordinasikan penyusunan rencana strategis serta rencana 
kerja dalam anggaran P2KPTK2. 
• melaksanakan monitoring, pengendalian dan evaluasi 
pelaksanaan rencana strategis dan dokumen pelaksanaan 
anggaran P2KPTK2. 
• menyusun standar operasional prosedur teknis P2KPTK2. 
 
• melaksanakan kegiatan ketatausahaan dan kerumahtanggaan 
P2KPTK2. 
c) Satuan Pelaksana Pengembangan Kompetensi Pendidik yang 
bertugas: 
• Satuan Pelaksana Pengembangan Kompetensi Pendidik 
merupakan Satuan Kerja lini dalam pelaksanaan 
pengembangan kompetensi pendidik. 
•  Satuan Pelaksana Pengembangan Kompetensi Pendidik 
dipimpin oleh seorang kepala Satuan Pelaksana yang 
berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala 
Pusat. 








Satuan Pelaksana Pengembangan Kompetensi Pendidik. 
 
d) Satuan Pelaksana Pengembangan Kompetensi Tenaga 
Kependidikan yang bertugas: 
• menyusun bahan rencana strategis serta rencana kerja dan 
anggaran P2KPTK2 sesuai dengan lingkup tugasnya 
• melaksanakan rencana strategis dan dokumen pelaksanaan 
anggaran P2KPTK2 sesuai dengan lingkup tugasnya 
• menyusun bahan pedoman, standar operasional prosedur 
P2KPTK2 sesuai dengan lingkup tugasnya 
e) Satuan Pelaksana Pengembangan Kompetensi Kejuruan yang 
bertugas: 
• menyusun bahan rencana strategis serta rencana kerja dan 
anggaran P2KPTK2 sesuai dengan lingkup tugasnya . 
• melaksanakan rencana strategis dan dokumen pelaksanaan 
anggaran P2KPTK2 sesuai dengan lingkup tugasnya. 
• menyusun standar operasional prosedur teknis P2KPTK2 
sesuai dengan lingkup tugasnya. 
f) Sub Kelompok Jabatan Fungsional 
 
P2KPTK2 dapat mempunyai Subkelompok Jabatan Fungsional. 


























D. Visi dan Misi P2KPTK2 
 
Visi 
Mewujudkan pendidikan yang tuntas dan berkualitas untuk semua. 
 
Misi 
1. Mewujudkan akses yang merata dan berkeadilan 
 
2. Mewujudkan pembelajaran yang bermutu 
 
3. Mewujudkan efektivitas birokrasi dalam pelayanan pendidikan 
 
4. Meningkatkan kualitas dan kuantitas sarana dan prasarana pendidikan 
 
5. Meningkatkan peran ekosistem pendidikan 
 




E. Fungsi P2KPTK2 
 
a) Penyusunan Rencana Strategis (Renstra), rencana kerja dan anggaran 
P2KPTK2 
b) Pelaksanaan Rencana Strategis (Renstra) danDokumen Pelaksanaan 
Anggaran P2KPTK2 
c) Penyusunan kebutuhan kompetensi guru 
 
d) Penyusunan program pengembangan kompetensi guru 
 
e) Penyusunan kurikulum pengembangan kompetensi guru 
 
f) Pelaksanaan kegiatan pengembangan kompetensi guru 
 
g) Pelaksanaan monitoring dan evaluasi kompetensi guru 
 
h) Penyusunan kebutuhan kompetensi peserta didik kejuruan 
 








j) Penyusunan kurikulum pengembangan kompetensi pesertadidik 
kejuruan 
k) Pelaksanaan kegiatan pengembangan kompetensi pesertadidik kejuruan 
 
l) Pelaksanaan monitoring dan evaluasi kompetensi pesertadidik kejuruan 
 
m) Pelaksanaan sertifikasi bagi guru dan pesertadidik kejuruan 
 
n) Pelaksanaan koordinasi, kerjasama dan kemitraan dengan 
SKPD/UKPD, instansi pemerintah, swasta, organisasi profesi dan/atau 
perguruan tinggi negeri/swasta dalamrangka pengembangan 
kompetensi guru dan peserta didik kejuruan 
o) Pelaksanaan pengelolaan teknologi informasi P2KPTK2 
 
p) Pengelolaan kepegawaian, keuangan dan barang P2KPTK2 
 
q) Pengelolaan kerumahtanggaan dan surat menyurat P2KPTK2 
 
r) Pengelolaan kearsipan P2KPTK2 
 
s) Pelaksanaan publikasi kegiatan dan pengaturan acara P2KPTK2 
 







PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
 
Selama melaksanakan praktik kerja lapangan di Lembaga Sertifikasi 
Profesi (LSP). Lembaga pelaksana kegiatan sertifikasi kompetensi kerja yang 
mendapatkan lisensi dari BNSP. Proses pemberian sertifikat kompetensi yang 
dilakukan secara sistematis dan obyektif melalui uji kompetensi yang 
mengacu kepada standar kompetensi kerja nasional 




Adapun fungsi Lembaga Sertifikasi Profesi (LSP) 
 
Lembaga pelaksana kegiatan sertifikasi profesi yang mendapat lisensi dari 
Badan Nasional Sertifikasi Profesi (BNSP) yang berfungsi sebagai : 
Sebagai sertifikator, melaksanakan sertifikasi kompetensi dengan tugas- 
tugas sebagai berikut: 
1. Membuat materi uji kompetensi 
 
2. Menyediakan tenaga penguji (assesor) 
 
3. Melakukan Assesmen 
 
















5. Memelihara kinerja assesor dan TUK 
 
Sebagai developer, melakukan pemeliharaan dan pengembangan standar 
kompetensi dengan tugas-tugas sebagai berikut: 
1. Mengidentifikasikan kebutuhan kompetensi industri 
 
2. Mengembangkan standar kompetensi 
 
3. Mengkaji ulang standar kompetensi 
 
Praktikan ditempatkan di bagian kesekretariatan LSP, yang mempunyai 
tugas-tugas diantaranya: 
1. Menginput data assesor uji kompetensi pada Excel 
 
2. Menginput data diri peserta uji kompetensi kejuruan dan assesor di 
Website BNSP 
3. Penanganan sertifikat (menempel foto, menstempel, dan menscanning) 
peserta pelatihan pendidik maupun peserta uji kompetensi kejuruan 
4. Melayani pengambilan sertifikat peserta pelatihan pengembangan 
kompetensi pendidik maupun peserta uji kompetensi kejuruan yang 
berkompeten 








B. Pelaksanaan Kerja 
 
Praktikan melaksanakan program Praktik Kerja Lapangan dimulai 
sejak tanggal 3 Februari 2020 s/d 28 Februari 2020. Adapun jam kerjanya 
adalah pukul 08.00 WIB hingga 15.30 WIB setiap hari Senin sampai 
Jumat. Dan terhitung praktikan melakukan program Praktik Kerja 
Lapangan selama 20 hari kerja. 
Berikut pelaksanaan tugas-tugas selama PKL : 
 
1. Menginput data assesor uji kompetensi pada Ms. Excel 
 




Gambar 4 Format Data pada Ms. Excel 








2. Menginput data diri peserta uji kompetensi kejuruan dan assesor di 
Website BNSP 
Selanjutnya melakukan penginputan biodata diri peserta pelatihan yang 
sebelumnya telah dibuat dengan cara: 




Gambar 5 Home Website BNSP 
Sumber : Gambar diolah oleh praktikan 
b) Selanjutnya setelah masuk ke website BNSP cari “Informasi” 
Klik “Pengajuan LSP Baru” 
 
 
Gambar 6 “Pengajuan LSP Baru” Website BNSP 










c) Jika sudah masuk ke “Pengajuan LSP Baru” praktikan diminta 
untuk mengisi data peserta pelatihan secara lengkap. Yang terbagi 
dalam 3 bagian yaitu Data Profile LSP, Alamat LSP, Data Lainnya, 
Deskripsi LSP, Detail User Login LSP. Input semua data peserta 




Gambar 7 Menginput data Pesera pada Website BNSP 
Sumber : Gambar diolah oleh praktikan 
d) Selanjutnya setelah semua data terisi secara lengkap, klik “Submit 











Gambar 8 Proses Submit Website BNSP 
Sumber : Gambar diolah oleh praktikan 
3. Penanganan sertifikat (menempel foto, menstempel, dan menscanning) 











Gambar 9 Sertifikat Uji Kompetensi Kejuruan 
Sumber : Gambar diolah oleh praktikan 
4. Melayani pengambilan sertifikat peserta pelatihan pengembangan 
kompetensi pendidik maupun peserta uji kompetensi kejuruan yang 
berkompeten. 
Bagi peserta pelatihan pendidik/guru dan juga peserta uji kompetensi 
kejuruan yang sudah dianggap berkompeten atau lulus akan 
mendapatkan sertifikat. Untuk sertifikat peserta pelatihan guru, dibuat 
langsung oleh diklat P2KPTK2 yang dimana pembuatan sertifikat ini 
menunggu nilai hasil pelatihan selama 5 hari (Senin–Jumat) yang 
diberikan oleh narasumber. Sedangkan proses pembuatan sertifikat 
peserta uji kompetensi harus membutuhkan waktu yang lama karena 








siswa dinyatakan kompeten akan terbit sertifikat tersebut yang mana 
sertifikat uji kompetensi ini diterbitkan langsung oleh BNSP. 
5. Membantu kearsipan diklat P2KPTK2 
 
Praktikan turut membantu membuat kearsipan kantor. Seperti 
membuat rekapitulasi surat keluar dan surat masuk, menyusun berkas 
biodata peserta pelatihan dan surat tugas, membuat bagan susunan 
pengurus dan membuat surat keputusan. 
 
 
Gambar 10 Surat Keputusan (SK) 








C. Kendala yang Dihadapi 
 
Selama menjalani tugas, praktikan mengalami beberapa 
 
hal yang menjadi kendala pelaksanaan, antara lain: 
 
1. Dalam mengoperasikan website BNSP, praktikan mengalami sedikit 
kesulitan ketika menginput data karena ternyata tidak semua data 
peserta pelatihan dan asesor lengkap. Sedangkan pada website BNSP 
apabila menginput data tidak secara lengkap, tidak dapat tersubmit. 
Oleh karena itu cukup membutuhkan waktu yang lama untuk 
menunggu kelengkapan peserta pelatihan maupun assesor. 
2. Kurang tersedianya ruangan/tempat kerja untuk praktikan. Oleh karena 
itu praktikan ditempatkan di ruangan rapat yang mana masih banyak 
barang dan berkas–berkas diatas meja karena telah terkena genangan 
air banjir yang terjadi pada awal Januari. 
3. Keterbatasannya jumlah komputer dan sering terjadinya error pada 
jaringan wifi/internet. 
4. Manajemen sumber daya yang masih kurang merata di setiap divisi, 
karena tidak meratanya pembagian kerja di setiap divisi maka 
terkadang praktikan merasa kerepotan pada saat melakukan pekerjaan, 








D. Cara Mengatasi Kendala 
 
Dari beberapa kendala yang telah dikemukakan, praktikan 
melakukan berbagai usaha untuk mengatasinya. Usaha mengatasi kendala 
tersebut diantaranya : 
1. Saat praktikan melakukan penginputan data ke dalam website maupun 
Ms. Excel, sebelumnya praktikan memastikan bahwa data peserta 
sudah lengkap. Jika ternyata belum lengkap, praktikan memberi tahu 
kepada kasatlak ataupun staff lain untuk meminta data yang lengkap 
atau bisa langsung menghubungi peserta pelatihan itu sendiri. 
2. Saat ditempatkan di ruang rapat, kondisinya sangat berantakan karena 
terdapat berkas–berkas atau dokumen bekas terkena genengan banjir 
yang berada di atas meja. Karena keterbatasan tempat/ruangan kerja 
akhirnya praktikan di tempatkan di ruangan ini. Untuk mengatasinya 
praktikan sebelum melakukan aktivitas kerja terlebih dahulu 
membereskan dan merapihkannya sehingga praktikkan dapat 
menempatinya. Selain itu, praktikan juga dapat menempati meja staff 
yang lain jika staff tersebut tidak hadir. 
3. Karena keterbatasan jumlah komputer, praktikan memutuskan untuk 
membawa laptop masing–masing. Selain keterbatasan jumlah komputer, 
terkadang juga terjadi gangguan jaringan internet/wifi. Jika hal tersebut 
terjadi, praktikan menggunakan hotspot handphone ataupun mengerjakan 
tugas yang tidak perlu menggunakan jaringan internet. Dari pihak 








jaringan internet tersebut dengan memanggil teknisi untuk memeriksa 
dan memulihkannya. 
4. Pengelolaan manajemen sumber daya yang merata di setiap divisi 
sangat diperlukan agar pada proses berkerja akan sangat efektif dan 
efisien. Hal ini pula dapat membantu setiap karyawan yag bekerja 
menjadi lebih mudah. 
Watkins (1991:253) mendefinisikan pengembangan sumber daya manusia 
sebagai berikut “The field of study and practice responsible for the fostering 
of a longterm, work-related learning capacity at the individual, group, and 
organizational level of organizations. The organization needs to enhance 
individuals’ capacity to learn, to help groups overcome barriers, and to help 
in creation a culture which promotes continuous learning”. Definisi ini 
berhubungan dengan teori modal manusia diasumsikan oleh Schultz (1993) 
bahwa faktor pengetahuan dan keterampilan yang diperoleh selama 
pendidikan dan pelatihan akan berdampak positif ke orgnisasi. Sementara itu, 
Garavan et al. (2001) lebih lanjut menjelaskan sumber daya manusia berguna 
bagi organisasi karena empat hal utama, yaitu: (1) fleksibilitas dan 
kemampuan beradaptasi; (2) peningkatan individu; (3) kompetensi; (4) 
pengembangan kompetensi organisasi; dan (5) kerja individu. Modal sumber 
daya manusia berhubungan positif dengan kinerja organisasi. Sebagai 
pengembangan sumber daya manusia seperti berdampak secara signifikan 
peningkatan diri kemampuan pegawai terhadap pelaksanaan tugas dalam 












Berdasarkan hasil Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Pusat 
Pengembangan Kompetensi Pendidik, Tenaga Pendidik dan Kejuruan 
bagian kesekretariatan yang dilaksanakan selama 20 hari kerja, dapat 
disimpulkan bahwa: 
1) Lembaga pelaksana kegiatan sertifikasi profesi yang mendapat lisensi dari 
Badan Nasional Sertifikasi Profesi (BNSP) yang berfungsi sebagai: 
1. Sebagai sertifikator, melaksanakan sertifikasi kompetensi dengan 
tugas-tugas sebagai berikut : 
• Membuat materi uji kompetensi 
 
• Menyediakan tenaga penguji (assesor) 
 
• Melakukan Assesmen 
 
• Menyusun kualifikasi yang mengacu kepada SKKNI 
 
• Memelihara kinerja assesor dan TUK 
 
2. Sebagai developer, melakukan pemeliharaan dan pengembangan 
standar kompetensi dengan tugas-tugas sebagai berikut : 
• Mengidentifikasikan kebutuhan kompetensi industri 
 












• Mengkaji ulang standar kompetensi 
 
2) Praktikan mendapatkan ilmu tentang sistem pelatihan pengembangan 
kompetensi pendidik dan juga sertifikasi peserta didik kejuruan. 
3) Praktikan dapat menguasai/tau cara bagaimana menggunakan alat 





Setelah praktikan melaksanakan PKL di Diklat P2KPTK2 dan 
praktikan memiliki beberapa saran yang dapat membantu dalam 
pelaksanaan PKL kedepannya agar lebih baik lagi. Adapun saran yang 
dapat praktikan berikan adalah: 
1. Bagi mahasiswa yang akan melaksanakan PKL 
 
a) Mahasiswa sebaiknya menyiapkan diri dengan mencari 
informasi tempat PKL yang sesuai dengan bidang pendidikan 
yang ditempuh. 
b) Mahasiswa sebaiknya mencari tahu terlebih dahulu agar dapat 
memahami bidang kerja yang akan dijalani selama 
melaksanakan PKL agar tidak terjadi kekeliaruan dan merasa 
bingung nantinya ketika diberikan pekerjaan oleh pembimbing. 
c) Mahasiswa sebaiknya mencari tempat PKL berdasarkan domisili 








d) Mahasiswa harus membangun komunikasi yang baik dengan 
pegawai lainnya dan bekerjasama dengan baik untuk 
kelancaran pelaksaan PKL. 
2. Bagi pihak Universitas 
 
a) Baik dari pihak jurusan, fakultas, maupun universitas seharusnya 
memberikan pembekalan atau gambaran tentang pekerjaan di 
sebuahinstansi pemerintahan atau perusahaan yang sesuai dengan 
jurusan ataupun konsentrasi yang diinginkan, sehingga sejak awal 
sebelum mahasiswa melaksanakan PKL mahasiswa sudah 
memiliki gambaran mengenai pelaksanaan PKL tersebut. 
b) Dari pihak fakultas sebaiknya memiliki daftar tempat yang sudah 
ditempatkan oleh angkatan–angkatan sebelumnya untuk dijadikan 
referensi tempat PKL bagi mahasiwa 
3. Bagi Instansi 
 
a) Memberikan pengarahan khusus untuk mahaiswa yang akan 
melaksanakan PKL 
b) Hubungan kerja sama antar karyawan harus dijaga dan 
dipertahankan serta ditingkatkan. 
c) Hendaknya penempatan peserta PKL disesuaikan dengan program 
studi masing-masing mahasiswa 
d) Memberikan tugas sesuai dengan kemampuan mahasiswa PKL 








Leuhery, F., & Manuhutu, A. J. (2018). Pengaruh Perilaku Kepemimpinan 
Berorientasi Hubungan, Promosi Jabatan dan Lingkungan Kerja Fisik 
terhadap Kinerja Pegawai Negeri Sipil pada Dinas Pendidikan dan 
Kebudayaan Kabupaten Maluku Tengah. Jurnal Manis, 2(1), 11–24. 
Pedemoan_BNSP. (2014). Menetapkan : Pertama Kedua Ketiga Keempat Kelima. 
 
Pendidik, K., Kependidikan, T., & Kejuruan, D. A. N. (2016). Salinan gubernur 
provinsi daerah khusus ibukota jakarta. 




















































































































Lampiran 6: Jadwal Kegiatan PKL 
 
 
JADWAL KEGIATAN PKL FAKULTAS EKONOMI 





  JAN FEB MA AP AP AP 
RET RL RL RL 
1 Pendaftaran PKL       
 
2 




Surat Permohonan PKL ke       
Instansi/Perusahaan 
4 Penentuan Supervisor       
5 Pelaksanaan Program PKL       
6 Penulisan Laporan PKL       
7 Penyerahan Laporan PKL       
8 Koreksi Laporan PKL       
9 
Penyerahan Koreksi Laporan       
PKL 
10 




Penutupan Program PKL dan 
      


















Lampiran 8: Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
 
 
AKTIVITAS PELAKSANAAN MAGANG / PKL 
 
 
Nama : Nur Haliza 
No. Registrasi : 1701617032 
Program Studi : Pendidikan Ekonomi Koperasi A 2017 
















Melakukan orientasi dan 
 
Senin, 03  perkenalan 
Februari 2020 ➢ Menentukan Jobdesc 











Melihat Kondisi Pelatihan 
 
  Guru 





Februri 2020  surat keluar dan surat 
  masuk 
 11.30 
➢ 
Penanganan Sertifikat  




Membuat Bagan Susunan  





Melihat Kondisi Pelatihan  
Rabu, 05  Guru 
Februari 2020 10.30 ➢ Membuat Jadwal Marbot  





















Mendata Jumlah Peserta 
 




 Pelatihan Di Kelas 
10.30 
➢ 
Foto Copy Dokumen 
 Februari 2020 




Menyusun Berkas Biodata  
  dan Surat Tugas Peserta 
  Pelatihan pada Tanggal 20 
  – 24 Januari 2020 
 
5. 
Jum’at, 07  
10.30 
➢ 
Revisi membuat jadwal 
 
Februari 2020  marbot Mushola Miftahul 





Menyusun peserta yang 
 
  mendapat sertifikat, 
  pelaksanaan Uji 
  Kompetensi Siswa Jurusan 




Penangan Sertifikat  
  (menempel foto siswa 




Membuat daftar Peserta  
  Pelatihan Asesor 
  Kompetensi dan Asesor 
  Lisensi di P2KPTK2 
 14.00 
➢ 
Revisi membuat Struktur  





Menjaga absen untuk  
Senin, 10  Pelatihan Guru SMP 
Februari 2020 09.00 ➢ Penangan sertifikat  



















Menyusun Berkas Biodata 
 
  dan Surat Tugas Peserta 
 
Selasa, 11 
 Pelatihan pada Tanggal 3 – 
 7 Februari 2020 
Februari 2020 
➢ 






  (Scanning sertfikat BNSP) 
 13.00 
➢ 
Izin untuk menemui dosen  





Membuat target selama  








Membuat buku agenda  







Februari 2020 Membuat daftar asesor 
  LSP 
 13.00 
➢ 
Menempel foto sertifikat  












Senam pagi bersama 
 
  karyawan P2KPTK2 dan 
  Peserta Pelatihan guru 
 09.45 
➢ 
Membuat bagan pengurus  












Mencatat surat masuk ➢ 
 
 Membuat Form untuk 




Memfoto copy form 
 
  permohonan dan 


















Menjadi MC dalam 
 
  Pembukaan Uji Sertifikasi 
Senin, 17  Peserta Didik SMK 




Menjadi Dirigen dalam 
 
  Pembukaan Uji Sertifikasi 











Memfoto copy semua soal 
 
  Akuntansi untuk Uji 
  Sertifikasi Peserta Didik 
  SMK 
Selasa, 18  
09.00 
➢ 
Membagikan setiap soal 
 
 Uji Sertifikasi Peserta 
Februari 2020 
 Didik SMK ke masing- 




Memotret jalannya Uji  
  Sertifikasi Peserta Didik 
  SMK kegiatan disetiap 





Merapikan biodata peserta  
Rabu, 19  Uji Sertifikasi 
Februari 2018 12.00 ➢ Mewawancara Peserta Uji  




Penanganan sertfikat  
  (merapikan biodta peserta 




Mengantarkan evaluasi  
  asesor ke masing-masing 




Mengambil kembali hasil  
  evaluasi asesor ke masing- 
  masing kelas Uji 
  Sertifikasi 
14. Kamis, 20 08.30 
➢ 
Mencatat agenda surat  
 keluar 
Februari 2020 



























(merapikan biodata untuk 


















Penanganan Sertifikat  













Pengambilan video untuk  
 pembuatan after movie 






Mengedit video untuk  
 pembuatan after movie 




Penanganan sertifikat  




Mengedit Kerja Acuan  
Kerja 
17. 
Selasa, 25  
➢ 
Membersihkan kantor  
Februari 2020 yang banjir pasca hujan 
 pada tgl 24 Februari 2020 
 
18. 
Rabu, 26  
08.00 
➢ 
Revisi mengedit video  
Februari 2020 after movie kegiatan 













 (menempel foto peserta) 
11.00 
➢ 







Mencatat agenda surat  
  keluar 
Kamis, 27 14.00 
➢ 
Membuat formulir surat  
Februari 2020  terima sertifikat 
 11.00 
➢ 
Pelayanan pengambilan  
  sertifikat 
 13.30 
➢ 
Mencatat (menelpon)  
  peserta askom 
 
20. 
Jum’at, 28  
14.00 
➢ Penangan Seritifikat  
Februari 2020  ( Pelayanan dalam 




































Peserta Uji Kompetensi kejuruan 
